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PROCEDURA HOSPITAC]I ZAJEC DYDAKTYCZNYCH

1. Celizakres procedury

Celem procedury jest okreslenie zasad hospitacji zaje¢ dydaktycznych na Wydziale
Mechanicznym Politechniki Koszalinskiej. Procedura obejmuje swym zakresem studia I
i Il stopnia oraz studia podyplomowe.

2.

3.

Podstawa prawna procedury

Ustawa z dnia 20 lipca 2018r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018
poz. 1668 z dnia 30 sierpnia 2018 r.);

Uchwata Nr 36/2012 Senatu Politechniki Koszalinskiej z dnia 27 czerwca 2012 r.
w sprawie struktury Jednolitego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia
w Politechnice Koszalinskiej;

Zarzadzenie Nr 21/2022 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 15 marca 2022
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych
Politechniki Koszalinskiej;

Opinia Rada Wydziatu dotyczaca harmonogramu hospitacji;

Opis realizacji procedury

Procedure hospitacji zaje¢ dydaktycznych na Wydziale Mechanicznym Politechniki
Koszalinskiej reguluje Zarzadzenie Rektora nr 21/2022 z dnia 15 marca 2022 roku w
sprawie wprowadzenia regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych.

Na Wydziale Mechanicznym Politechniki Koszalinskiej obowigzuje protokoét z hospitacji
zaje¢ stanowigcy zatgcznik do niniejszej procedury.

4.

Dokumenty i formularze

Zarzadzenie Nr 21/2022 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 15 marca 2022
roku w sprawie wprowadzenia regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych.
Regulamin hospitacji zaje¢ dydaktycznych - zatgcznik do zarzadzenia Rektora
Politechniki Koszalinskiej nr 21/2022.

Plan hospitacji - zatacznik nr 1 do zarzadzenia Rektora Politechniki Koszalinskiej
nr21/2022.

Protoko6t z hospitacji - zatagcznik nr 2 - do zarzadzenia Rektora Politechniki
Koszalinskiej nr 21/2022.

Sprawozdanie z hospitacji - zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora Politechniki
Koszalinskiej nr 21/2022.



Zatwierdzono Uchwatg Rady Wydziatu z dnia 7 lipca 2016 r. Aktualizowano w dniu 17
grudnia 2019 r. Aktualizowano w dniu 20 wrze$nia 2022 r.



ZARZADZENIE Nr 21/2022
Rektora Politechniki Koszalinskie;j
z dnia 15 marca 2022 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu hospitacji zaje¢ dydaktycznych
Politechniki Koszalinskiej

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 ze zm.), zgodnie z Uchwala Senatu Politechniki
Koszalinskiej Nr 7/2009 z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wdrozenia w Politechnice
Koszalinskiej Jednolitego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia oraz Uchwalg Senatu
Politechniki Koszalinskiej Nr 36/2012 z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie struktury
Jednolitego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia w Politechnice Koszalinskiej, zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin hospitacji zaje¢ dydaktycznych Politechniki Koszalinskiej,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 5/2015 Rektora Politechniki Koszalinskiej z dnia 15 stycznia 2015 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. Danuta Zawadzka, prof. PK



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2022 Rektora PK z dnia 15 marca 2022 r.

Regulamin hospitacji zaje¢ dydaktycznych Politechniki Koszalinskiej

Hospitacje stanowig jeden z instrumentow doskonalenia procesu ksztalcenia i obejmuja
wszystkie osoby prowadzace zajecia dydaktyczne w Uczelni.

Hospitacjom podlegaja wszystkie formy zaje¢ dydaktycznych, realizowanych na studiach
I, I, 111 stopnia, w Szkole Doktorskiej oraz na studiach podyplomowych.

Plany hospitacji opracowywane sag w jednostkach organizacyjnych uczelni (wydziatach,
filil) z uwzglednieniem propozycji nadestanych przez dyrektora Szkoty Doktorskiej oraz
kierownikow studiow doktoranckich i studiow podyplomowych.

Za realizacje hospitacji w jednostce organizacyjnej odpowiada dziekan wydziatu/dyrektor
filii.

Kazdy nauczyciel akademicki podlega co najmniej jednej hospitacji w okresie dwoch lat.
Gdy ocena ostatniej hospitacji jest negatywna lub opinia wyrazona w ankietach
studenckich wskazuje na nieprawidlowosci w realizacji zaje¢ dydaktycznych, kolejng
hospitacje przeprowadza si¢ po uptywie roku. Nowo zatrudnieni nauczyciele akademiccy
i doktoranci realizujacy praktyke dydaktyczng, podlegaja obowigzkowej hospitacji
w pierwszym roku pracy dydaktycznej.

Hospitacje o charakterze interwencyjnym zarzadzane sa przez dziekana wydziatu/
dyrektora filii lub prorektora ds. ksztatcenia, na wniosek:

a) studentéw — za posrednictwem samorzadu studenckiego,

b) kierownika jednostki, w ktorej zatrudniony jest nauczyciel akademicki,

c) kierownika studiow podyplomowych,

d) kierownika studiow doktoranckich,

e) dyrektora Szkoty Doktorskiej,

f) Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia,

g) Rady Jakosci Ksztatcenia.

Hospitacje zaje¢ dydaktycznych moze przeprowadza¢ dziekan wydziatu/dyrektor filii
I upowaznieni przez niego nauczyciele akademiccy wydziatu/filii. W szczegdlnosci
nauczycielami hospitujgcymi zajecia dydaktyczne powinni by¢: dziekan wydziatu/dyrektor
filii, kierownik studiow podyplomowych, kierownik studiéw doktoranckich, Kierownik

katedry. Zaleca si¢, aby hospitacja przeprowadzana byta przez co najmniej dwie osoby.
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Osoba hospitujgca powinna by¢ wyzsza stopniem/tytulem naukowym od osoby
hospitowanej (w uzasadnionych przypadkach réwna stopniem/tytutem).

Dziekan wydziatu/dyrektor filii przekazuje wydziatowy plan hospitacji prorektorowi ds.
ksztatcenia do konca pierwszego miesigca danego semestru.

Plan hospitacji zawiera nast¢pujace dane: osoba hospitowana, osoba hospitujaca, kierunek,
rok, semestr, forma i tryb studiow, nazwa kursu, data hospitacji, godzina, sala. Wzo6r planu
hospitacji zaje¢ okresla zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Hospitujacy sporzadza protokédt z przeprowadzonej hospitacji w jednym egzemplarzu,
zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Regulaminu. W przypadku hospitacji przeprowadzanej
przez wigcej niz jedng osobe, hospitujacy sporzadzaja jeden wspolny protokdt z hospitaci.
Hospitujacy jest zobowigzany/sg zobowigzani w ciggu 3 dni po hospitacji omowic tre§¢
protokotu z hospitowanym.

Protokot z hospitacji jest przekazywany dziekanowi wydziatu/dyrektorowi filii, do 7 dni
po hospitacji, z zachowaniem zasad poufnosci.

Protok6t ma charakter poufny, a wglad do niego maja wylacznie dziekan
wydziatu/dyrektor filii, dyrektor Szkoty Doktorskiej, bezposredni przetozony
hospitowanego, cztonkowie Wydziatowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia oraz osoba
wskazana przez rektora.

Hospitowany ma prawo do odwotania si¢ od wyniku hospitacji do dziekana
wydziatu/dyrektora filii.

Dziekan wydziatu/dyrektor filii, po otrzymaniu odwotania, powotuje niezwtocznie zespot
do jego rozpatrzenia, w sktad ktorego wchodza: dziekan wydziatu/dyrektor filii,
przewodniczacy Wydziatlowego Zespotu ds. Jakosci Ksztalcenia, osoba hospitujaca.
Dziekan wydziatu/dyrektor filii przedstawia wnioskodawcy decyzje zespotu do spraw
rozpatrzenia odwotania, w formie pisemnej, w terminie jednego miesigca od otrzymania
odwotania.

Dziekan wydziatu/dyrektor filii do dnia 30 wrze$nia sporzadza sprawozdanie z realizacji
hospitacji w danym roku akademickim — zgodnie z zatacznikiem nr 3 do Regulaminu —
I w tym terminie sktada je prorektorowi ds. ksztatcenia.

Za archiwizacje protokotow odpowiedzialny jest dziekan wydziatu/dyrektor filii.
Protokoty hospitacyjne sa przechowywane z zachowaniem przepiséw 0 ochronie danych

osobowych przez okres trzech lat. Po uptywie tego okresu zostajg zniszczone.



Jednostka ......ccceeeeeeennnnns Hospitacja

Zatacznik nr 3 do Regulaminu
hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Sprawozdanie z realizacji hospitacji zaje¢ w roku akademickim ..........................

Osoba hospitowana

Osoba/y hospitujaca/e

Formai tryb
studiow
(L11, 11l stopnia,

Przedmiot
Wyktad — W
Cwiczenia — Cw.

/stopier !Ub tytut /stopier .IUb tytut Kierunek Szkota Doktorska, | Laboratorium — Lab. Sala Data hospitacji Oct?na ..
naukowy, jednostka naukowy, jednostka /rok/semestr . ) . hospitacji
. . . . studia Projekt — Proj.
organizacyjna/ organizacyjna/ podyplomowe) Konwersatorium ——
S/N K

*Niepotrzebne skreslic€.

Dziekan/ Dyrektor Filii: .......covveeeveeeiciiececeeeeeee e




PROTOKOL HOSPITACJI

przeprowadzonej w dniu

I. Dane ogolne

1. Osoba hospitowana (yytut, stopier naukowy,
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Katedra

zapowiedziana

3. Rodzaj hospitacji niezapowiedziana

interwencyjna

4. Przedmiot (kierunek, semestr)

wyktad

¢wiczenia audytoryjne
5. Typ zajec laboratorium

projekt

seminarium
6. Salanr

7. Czas trwania zajec

8. Ktora z kolei godzing zaje¢ studentow w danym
dniu stanowig zajgcia hospitowane?

9. Ktora z kolei godzing zaje¢ hospitowanego
W danym dniu stanowig zaj¢cia hospitowane?

10. Stan osobowy grupy obecnych

11. Osoby hospitujace (tytut, stopien naukowy, imie
i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

I1. Uwagi o pracy hospitowanego nauczyciela

1. Ocena przygotowania merytorycznego (zgodnos¢ tematyki zajec z programem, zgodnos¢é tresci z tematem
zajec, aktualnosé prezentowanych tresci, poziom formalizmu naukowego, wlasciwy dobor i uklad tresci
ksztafcenia np. strukturyzacja i korelacja wewngtrz- i miedzyprzedmiotowa itp.)

2. Dydaktyczna poprawno$¢ realizowanych zaje¢ (jasno okreslone cele zajeé, optymalny dobor metod
i srodkow dydaktycznych, respektowanie zasad dydaktycznych, itp.)




3. Poprawno$¢ organizacyjna zaje¢ (punktualnosé, efektywnosé zagospodarowania czasu zajeé, przydzial
zadan i ich organizacja, zabezpieczenie w materialy i srodki dydaktyczne, itp.)

4. Predyspozycje pedagogiczne i wychowawcze: (poprawnosé i klarownosé wypowiedzi, dykcja, emisja glosu,
pobudzanie motywacji i rozwijanie umiejetnosci poznawczych studentow, tworzenie komunikatywnego
sprzezenia zwrotnego miedzy nauczycielem i studentami, korygowanie poprawnosci wypowiedzi studentow,

itp.)

5. Czy zdaniem studentéw hospitacja wptyneta na sposob przeprowadzenia zajec, a jezeli tak to w jaki sposob?

6. Inne uwagi dotyczace hospitowanych zajgc

I11. Uwagi o warunkach prowadzenia zajg¢
(wielkos¢ sali, stan jej wyposazenia, pomoce dydaktyczne, oswietlenie, temperatura, itp.)

IV. Inne uwagi

V. Podsumowanie i wnioski pohospitacyjne

VI. Zalecenia do wizytowanego nauczyciela

VII. Zalecenia dla administratora sali dydaktycznej

Podpis osoby hospitowanej Podpis cztonkow komisji




Jednostka .......cceeeeeeeeeennne.

Hospitacja

Plan hospitacji zaje¢ w semestrze zimowym/letnim* roku akademickiego............cc.ce.....

Zatacznik nr 1 do Regulaminu
hospitacji zaje¢ dydaktycznych

Osoba hospitowana /stopien
lub tytut naukowy, jednostka
organizacyjna/

Osoba/y hospitujaca/y
/stopien lub tytut naukowy,
jednostka organizacyjna/

Kierunek
/rok/semestr

Formai tryb
studiow
(111, 11l stopnia,
Szkota Doktorska
podyplomowe)
S/N

Kurs
Wyktad —W
Cwiczenia - Cw.
Laboratorium — Lab.
Projekt — Proj.
Konwersatorium -— K

Sala

Data hospitacji,
godzina

*Niepotrzebne skreslic.

Dziekan/Dyrektor Filii: ......cccoeevveeieeiiiiecieece e




